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关于印发《山东女子学院校领导接待日制度》的通  知
各党总支，各部门、各单位：
    《山东女子学院校领导接待日制度》已经党委会审议通过，现印发给你们，请遵照执行。
                       中共山东女子学院委员会

                           2014年5月5日
山东女子学院校领导接待日制度

第一条  为进一步密切学校领导班子与师生员工的联系，广泛听取意见和建议，切实解决师生员工的困难和问题，不断提高民主管理水平和服务质量，特制定本制度。
第二条  校领导接待日的接待对象为学校师生员工。

第三条  学校领导班子成员接待时间、地点提前一周在周历上公布。值班校领导因开会、出差或重要事宜不能接待的，由党委、院长办公室负责调整安排。
第四条  接待日每周一次（寒暑假及国家法定节假日除外），时间为每周三下午1:30—4:30，接待地点为校领导办公室。
第五条  实行首问负责制。对来访者反映的问题，由首次接待的校领导全程负责处理。来访者反映的问题需由部门或单位答复和解决的，由党委、院长办公室协调有关部门或单位限期答复和解决；问题涉及多个部门或单位的，由首次接待的校领导召开协调会研究解决。 
第六条  师生员工如有紧急、特殊事项必须尽快向相关校领导反映的，可以不受接待日限制。
第七条  接待校领导需填写《山东女子学院校领导接待日登记表》。党委、院长办公室负责做好督办、存档等工作。
第八条  本制度自发布之日起施行，由党委、院长办公室负责解释。
附件：山东女子学院校领导接待日登记表

附件

山东女子学院校领导接待日登记表
	来访者

信  息
	姓  名
	
	身   份
	教师/学生

	
	联系电话
	
	所在部门（单位）
	

	接  待

校领导
	
	接待时间
	

	反映的

问  题
	

	反映问题

办理情况
	接    待

校 领 导
批示意见
	签  名：

                   年   月    日  

	
	承办部门

落实办理结    果
	部门负责人签名：

                  年   月   日


备注：此表可在党委、院长办公室网站上下载。
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